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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 47 hari di PT Total Inpro 
Multitech bagian Finance and Accounting. Selama melaksanakan PKL, praktikan 
telah melakukan beberapa pekerjaan yang harus diselesaikan dan rutin diberikan, 
diantara melakukan rekonsiliasi rekening bank perusahaan, membuat jurnal akun 
biaya dan merevisi jurnal akun-akun biaya yang sudah ada pada sistem OpenERP, 
melakukan rekonsiliasi PPN Masukan dan PPN Keluaran perusahaan, memasukkan 
data PPN Masukan perusahaan ke sistem E-Faktur, dan melakukan pengarsipan 
invoice pembelian dan penjualan perusahaan. Setelah pelaksanaan PKL selesai, 
praktikan telah mendaptkan beberapa keahlian dalam menggunakan sistem 
OpenERP dan mengetahui serta memahami kegiatan umum bagian Finance and 
Accounting pada PT Total Inpro Multitech. Selain itu, praktikan juga diajarkan 
mengenai nilai-nilai dan etika di organisasi yang tidak praktikan dapatkan di 
perkuliah. 
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Puji dan syukur Praktikan persembahkan kepada Allah Subhanahu 
Wataala yang telah memberikan Praktikan kesempatan mewujudkan salah 
satu impian Praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
perusahaan yang Praktikan impikan dan kesempatan telah mempermudah 
Praktikan menyusun laporan ini. Shalawat beriringkan salam senantiasa 
dilantunkan untuk Rasullah, yang telah membawa Islam sebagai rahmat 
bagi seluruh alam.  
Laporan PKL ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat meraih 
gelar Sarjana Ekonomi, Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. Penulisan Laporan ini didasarkan pada hasil 
program PKL yang telah Praktikan laksanakan pada bagian Finance and 
Accounting di PT Total Inpro Multitech mulai awal Juli 2018 hingga 
pertengahan September 2018. 
Selama proses pelaksanaan program PKL dan penyusunan laporan, 
Praktikan mendapat banyak bantuan, dukungan dan doa dari berbagai 
pihak. Untuk itu Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada:  
1. Orangtua Praktikan yang berada jauh dari Praktikan namun senantiasa 
memberikan dukungan baik dalam bentuk materi maupun doa baik 
selama program PKL maupun selama penyusunan laporan terutama 
kepada Mama Praktikan yang menyempatkan membantu mencari 
tempat untuk pelaksanaan program PKL; 
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2. Bapak Dr. Dedi Purwana E. S., M. Bus., selaku dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta; 
3. Ibu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, S.E., M.Si., Ak CA. selaku 
Koordinator Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta; 
4. Bapak Indra Pahala, S.E., M.Si. selaku dosen pembimbing Praktikan 
selama proses penulisan dan penyusunan laporan PKL; 
5. Ibu Fitri, Ibu Wuri, Ibu Nia dan Ibu Wulan selaku pengawai bagian 
Finance and Accounting yang telah memberikan arahan serta 
bimbingan selama Praktikan melaksanakan PKL di PT Total Inpro 
Multitech; dan 
6. Seluruh rekan dan senior terutama, Ichi Andifa Chandra Kirana, Gita 
Mayasarah, dan Siti Auliyanti Nurbach yang telah mendukung Praktikan 
dimulai semenjak pencarian tempat hingga penulisan laporan PKL. 
Praktikan sadar bahwa penulisan laporan ini jauh dari kata sempurna 
dikarenakan masih kurangnya pengetahuan Praktikan, sehingga Praktikan 
mengharapkan kritik serta saran yang membangun dari pembaca untuk 
perbaikan dimasa yang akan datang. Semoga laporan ini dapat 
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A. Latar Belakang PKL 
Indonesia sebagai negara dengan jumlah penduduk tertinggi di kawasan 
Asia Tenggara telah menetapkan kesediaan dalam menghadapi revolusi industri 
yang ke 4. Sumber daya manusia yang dimiliki Indonesia pun cukup banyak 
untuk mendukung keberlangsungan hal ini. Namun, sayangnya jika hal ini tidak 
diimbangi dengan kemampuan softskill yang baik maka sumber daya manusia 
(SDM) yang ada akan tergerus dan tergantikan oleh teknologi. Berdasarkan data 
dari Badan Pusat Statistik pada Februari 2018, Tingkat Penganguran Terbuka 
(TPT) di Indonesia mencapai angka 5,13 persen dari jumlah angkatan kerja 
133,95 juta orang. Jumlah ini menurun dibandingkan dengan data yang didapat 
pada Februari 2017 dimana persentase TPT berada di angka 5,33 persen dari 
angkatan kerja yang berjumlah 131,55 juta jiwa. 
Dilansir dari Kompas.com, kembali pelaku perguruan tinggi diingatkan 
untuk menyiapkan mahasiswa dengan kemampuan yang melek teknologi dan 
memiliki kemampuan diluar kemampuan sebuah teknologi. Kemampuan ini 
tentunya tidak hanya bisa didapatkan dibangku kuliah, melainkan mahasiswa 
harus dengan langsung terjun ke dunia industri dan perusahaan untuk 
merasakannya, kemampuan ini disebut softskill. Softskill ini juga bisa  
didapatkan melalui berbagai macam kegiatan dalam organisasi seperti 





bekerja dalam tim. Penting untuk seorang Praktikan memilikinya karena ini 
akan sangat dibutuhkan dalam dunia kerja. 
Selain softskill, mahasiswa tidak bisa mengandalkan hanya sebatas 
kemampuan teoritis, akan tetapi dibutuhkan pengalaman dan kemampuan 
praktis. Hal ini menjadikan mahasiswa dituntut tidak hanya mampu menguasai 
teori yang telah dipelajari dibangku kuliah, namun mahasiswa juga harus 
mampu mengaplikasikan ilmu tersebut dilapangan. Oleh karena itu, perguruan 
tinggi diminta untuk merancang kurikulum  yang dapat meluluskan mahasiswa 
dengan predikat tidak hanya mampu secara teori, tetapi juga dalam praktik 
kerja. Sehingga ketika mahasiswa tersebut lulus dari perguruan tinggi, mereka 
telah dibekali pengalaman lapangan dan teori yang cukup untuk menghadapi 
persaingan dunia kerja di Era Revolusi Industri 4.0. 
Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta memberikan kesempatan kepada mahasiswanya untuk mendapat 
kemampuan praktis dan pengalaman kerja melalui program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). PKL merupakan suatu program wajib yang harus dijalani oleh 
seluruh mahasiswa Program Studi S1 Akuntansi dengan bobot 2 SKS dan 
merupakan salah satu prasyarat kelulusan. Selama program PKL ini, mahasiswa 
dapat mengimplementsaikan teori yang telah dipelajari di bangku perkuliahan 
ke dunia kerja dan belajar bagaimana menghadapi masalah yang timbul untuk 






Program PKL ini merupakan suatu sarana bagi Praktikan untuk dapat 
mengenal dunia kerja yang akan Praktikan hadapi pasca perkuliahan. Selain itu, 
Praktikan bisa menerapkan ilmu yang terlah diterima selama 6 semester yang 
telah ditempuh, dan memperdalam ilmu akuntansi yang telah ada. Oleh karena 
itu, sebagai seorang mahasiswa Program S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta, Praktikan  telah menjalankan PKL di PT Total Inpro 
Multitech dan ditempatkan pada bagian Finance and Accounting sebagai tenaga 
magang. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Sesuai dengan latar belakang yang telah dijabarkan diatas, maka dapat 
diketahui bahwa maksud program PKL yang dilakukan adalah: 
1. Mempelajari ilmu akuntansi secara praktik sesuai dengan apa yang telah 
diterima dibangku perkuliahan, 
2. Membiasakan Praktikan dengan pengambilan keputusan dan berani 
bertanggung jawab di dunia kerja, 
3. Menyiapkan Praktikan untuk bekerja secara tim maupun individu dalam 
dunia kerja 
4. Mempelajari bidang-bidang tertentu yang berhubungan langsung dengan 
bidang akuntansi, dan 
5. Menyiapkan mahasiswa yang berbekal ilmu dan pengalaman untuk 
menghadapi dunia kerja. 
Sedangkan, tujuan dari Praktikan mengikuti program Praktik Kerja 





1. Memahami praktik akuntansi dan penggunaan aplikasi akuntansi di 
perusahaan, 
2. Mendapatkan pengetahuan dan wawasan mengenai bidang kerja yang 
Praktikan pilih, 
3. Meningkatkan softskill Praktikan dalam bidang komunikasi, kerjasama dan 
kemampuan beradaptasi serta semangat untuk terus belajar, 
4. Mendorong agar Praktikan memiliki kesiapan secara mental dalam 
menghadapi tantangan di dunia kerja, dan 
5. Memperluas relasi demi mendapatkan informasi guna kesiapan menghadapi 
persiapan dunia kerja. 
C. Kegunaan PKL 
Setelah menjalani program PKL selama lebih kurang empat puluh tujuh 
hari kerja, Praktikan dapat menyimpulkan kegunaan dari PKL yang didapat 
oleh seorang mahasiswa sebagai Praktikan, Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta sebagai instansi yang memberikan wadah, dan PT Total Inpro 
Multitech sebagai perusahaan tempat pelaksanaan PKL. 
Berikut rincian dari kegunaan yang didapatkan: 
1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 
a) Mengimplementasikan teori yang telah dipelajari selama 6 semester 
di bangku perkuliahan, 
b) Menambah wawasan dan kompetensi praktik akuntansi 





c) Meningkatkan softskill mahasiswa baik dalam hal pengambilan 
keputusan dan komunikasi serta hubungan antar anggota tim, 
d) Memahami kriteria permasalahan yang muncul dan solusi yang tepat 
untuk permasalahan tersebut, dan 
e) Mengenalkan mahasiswa pada praktik dunia kerja yang akan 
dihadapi kelak setelah lulus. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Membangun kerjasama yang baik antara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan instansi tempat dilaksanakannya 
program PKL agar lulusannya dikenal di dunia kerja, 
b) Mempersiapkan lulusan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta yang siap menghadapi kondisi dunia kerja, dan 
c) Memenuhi indakator kurikulum sebagai instansi yang telah 
menyusun kurikulum sesuai dengan kebutuhan dunia kerja 
3. Bagi perusahaan tempat pelaksanaan program PKL 
a) Meningkatkan relasi dengan perguruan tinggi yang melaksanakan 
program PKL sehingga menghasilkan kerja sama yang 
menguntungkan bagi kedua pihak, 
b) Mendapatkan masukan untuk dapat melaksanakan perbaikan sistem 
keuangan agar sesuai dengan perkembangan dan standar yang 
berlaku, dan 
c) Membantu menyelesaikan pekerjaan yang dimiliki perusahaan di 





D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Total 
Inpro Multitech yang bergerak dalam bidang penjualan barang-barang 
automasi, elektrik dan instumentasi, serta sebagai penyedia jasa instalasi dan 
konsultan barang–barang tersebut. Berikut adalah data lembaga tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 
1. Tempat 
Nama Instansi  : PT Total Inpro Multitech 
Alamat   : Ruko Mega Grosir Cempaka Mas Blok G10, 
Jalan Letjen Suprapto, Kelurahan Sumur Batu, 
Kecamatan Kemayoran Jakarta 10640 
No. Telepon  : (021) 4288 3851 
Fax   : (021) 4290 6867 
Alamat Surel  : support@totalinpro.com 
Laman Web  : www.totalinpro.com 
2. Bagian 
Praktikan melaksanakan program PKL di bagian Finance and Accounting 
sebagai staf magang. 
Alasan Praktikan memilih PT Total Inpro Multitech sebagai tempat 
pelaksanaan program PKL adalah karena Praktikan ingin mengatahui 
bagaimana sistem akuntansi yang sebenarnya berjalan di perusahaan, terutama 
perusahaan dagang. Selain itu, Praktikan juga mendapatkan uang transportasi 





E. Jadwal Waktu PKL 
Dalam melaksanakan program PKL, mengacu kepada pedoman 
pelaksanaan PKL Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, Praktikan 
melaksanakan kegiatan praktik selama lebih dari dua bulan, dimulai sejak 
tanggal 10 Juli 2018 sampai dengan 14 September 2017. Hari dan jam kerja 
Praktikan adalah hari Senin sampai Jumat dengan jam kerja mulai dari 08.00 
sampai dengan 17.00 WIB. Waktu tersebut merupakan waktu yang efektif bagi 
Praktikan untuk melaksanakan program PKL karena pada periode itu sedang 
tidak ada mata kuliah yang diambil oleh Praktikan. 
1. Tahap Persiapan 
Pada April 2018, Praktikan mencoba untuk mencari lowongan yang 
bisa untuk dilamar baik melalui situs lowongan kerja maupun relasi yang 
dimiliki oleh Praktikan. Jenis instansi pun beragam, mulai dari instansi 
pemerintah, perusahaan hingga Kantor Akuntan Publik yang sekiranya 
dapat menerima Praktikan untuk melaksanakan program PKL ini. Praktikan 
mengirimkan daftar riwayat hidup, surat lamaran, dan beberapa berkas 
pendukung lainnya. Selanjutnya Praktikan mengurus surat pengantar PKL 
di Fakultas dan BAKHUM untuk dikirimkan ke perusahaan yang 
bersangkutan.  
Pada 28 Juni 2018, setelah mendapatkan balasan surat elektronik yang 
telah Praktikan melalui telfon, Human Resources Development (HRD) dari 
PT Total inpro Multitech meminta Praktikan untuk melakukan wawancara 





Praktikan bekerja dibidangnya. Setelah melakukan tahap wawancara pada 
2 Juli 2018, Praktikan mendapatkan konfirmasi dari perusahaan bahwa PT 
Total Inpro Multitech menyetujui Praktikan untuk melaksanakan program 
PKL di perusahaan tersebut dan ditempatkan pada bagian Finance and 
Accounting. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada 9 Juli 2018, Praktikan memulai program PKL di PT Total Inpro 
Multitech. PKL dilaksanakan setiap Senin hingga Jumat dengan waktu 
kedatangan pukul 08.00 dan berakhir pukul 17.00, sedangkan waktu 
istirahat dimulai pukul 12.00 hingga 13.00 untuk Senin sampai Kamis dan 
11.30 hingga 13.00 untuk Jumat. PKL dilaksanakan selama 47 hari kerja 
sampai 14 September 2018. 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap ini Praktikan telah mulai mengumpulkan data semenjak 
Praktikan masih melaksanakan PKL di PT Total Inpro Multitech. Beberapa 
data dan bukti pekerjaan mulai digarap dan ditulis menjadi sebuah laporan 
setelah program PKL dan berakhir pada Desember 2018. Tahap Pelaporan 
ini bertujuan untuk memenuhi syarat kelulusan di Program Studi S1 





TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Sejarah Umum Perusahaan 
PT Total Inpro Multitech merupakan salah satu lini bisnis yang 
dimiliki oleh PT Willertindo Innovation Solution yang bergerak dibidang 
perdagangan elektrikal dan jasa automasi serta salah satu distributor dari 
Schneider Electric Indonesia. Berdiri pada tahun 2008 dan telah memiliki 
kantor yang berlokasi di Balikpapan, Bali dan Singapore. 
Pendiri PT Total Inpro sendiri adalah Bapak William Tanuwijaya, 
seorang pengusaha yang bekerja di Schneider Electric Indonesia sebagai 
konsultan informasi teknologi dan developer perangkat lunak. Awalnya 
beliau mendirikan PT Willertindo Innovation Solution pada 2005 dan 
mengembangkan bisnis pada 2008 dengan mendirikan PT Total Inpro 
Multitech. 
PT Total Inpro Multitech dalam perjalanan usahanya memiliki divisi 
lain yang berfokus pada bidang teknik mekanik, automasi, service 
engineering dan perangkat keras. Selain itu, PT Total Inpro Multitech juga 
memberikan jasa desain, develop, consultancy, commisioning dan training. 
PT Total Inpro Multitech memberikan solusi secara menyeluruh untuk 
industrial khususnya pada segmen customer mining, oil and gas, steel, 





2. Visi dan Misi Perusahaan 
Sebagai perusahaan dagang yang sudah berskala multinasional, PT 
Total Inpro Multitech memiliki visi dan misi sebagai berikut: 
a) Visi 
Menjadi Global Partner Solution in Automatical and Electrical, melalui 
konsistensi kualitas kerja termasuk efektifitas, efisiensi dan perbaikan 
berkelanjutan untuk memberikan layanan terbaik. 
b) Misi 
1) Membangun kompentensi yang kuat dan keahlian yang sesuai 
dengan bidang kami 
2) Menyerahkan setiap projek dengan tepat waktu 
3) Memahami kebutuhan pelanggan 
4) Memberikan solusi terbaik untuk setiap masalah 
5) Selalu melakukan perbaikan demi memberikan layanan terbaik 
6) Kami selalu memperhatikan kualitas layanan baik efektivitas 
maupun efisiensi. 
3. Nilai Perusahaan 
Dalam menjalankan usahanya, PT Total inpro Multitech memiliki 
beberapa nilai perusahaan yang harus selalu digenggam untuk mencapai 





a) Make a Different 
PT Total Inpro Multitech membuat perbedaan dengan perusahaan lain 
yang bergerak pada bidang usaha serupa, tentu perbedaan yang dibuat 
adalah perbedaan yang jauh lebih baik daripada perusahaan lainnya. 
b) Always Give The Best Solutions 
PT Total Inpro Multitech selalu memberikan solusi yang terbaik. Solusi 
yang terbaik tidak selalu berarti yang paling mahal, tetapi bagaimana 
memberikan yang terbaik dan sesuai dengan kebutuhan pelanggan.  
c) Innovative and Creative 
PT Total Inpro Multitech juga memiliki 2 nilai, inovatif dan kreatif. 
Inovatif berarti bahwa PT Total Inpro Multitech mampu 
memberdayakan kemampuan dan keahliannya untuk menghasilkan 
karya-karya baru daripada perusahaan-perusahaan lain pada bidang 
usaha yang sama. Sedangkan, kreatif berarti PT Total Inpro Multitech 
mampu menciptakan ide-ide baru dan perspektif baru dalam usahanya 
sehingga tidak bersifat monoton, dan selalu bergerak maju dalam 
mendukung bisnis yang berjalan. 
d) Passion to Help Others 
PT Total Inpro Multitech tidak hanya memiliki keinginan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan saja, namun juga untuk membantu 
pelanggan dalam pengembangannya.  





PT Total Inpro Multitech mengedepankan kerjasama tim yang baik 
antar karyawannya dalam memberikan pelayanan bagi pelanggan. 
Sehingga tidak ada sifat individualistis antar karyawan. Selain itu, PT 
Total Inpro Multitech juga menerapkan sistem penilaian bagi kerja sama 
tim yang paling baik pada setiap divisi yang ada dalam perusahaannya 
untuk mengukur performa kinerja yang dilakukan oleh setiap bagian 
yang terlibat di dalam. 
4. Prestasi Perusahaan 
Setelah 10 tahun berdiri, PT Total Inpro Multitech telah memiliki 
beberapa prestasi dibidang penjualan alat elektrikal yang diluncurkan oleh 
Aliance Partner dari Schneider Electric. Berikut jabaran prestasi yang telah 
diraih PT Total Inpro Multitech: 
a. Best Performance Aliance System Integrator 2013; 
b. Best Performance Aliance System Integrator 2014; 
c. Best Performance Aliance System Integrator 2015; dan 
d. Best Sales Achievement 2016 
B. Struktur Organisasi 
Dalam struktur organisasinya, PT Total Inpro Multitech dipimpin oleh 
seorang Director yang membawahi langsung beberapa bagian seperti Human 
and Resources Development manager, Finance and Accounting manager, 
Project manager, Sales manager, Purchasing and Logistics supervisor. Berikut 







Gambar II. 1 Struktur Organisasi 
Sumber: Company Profile PT Total Inpro Multitech 2018 
Adapun tugas pokok dan fungsi masing-masing bagian dari stuktur 
organisasi pada PT Total Inpro Multitech dapat dideskripsikan sebagai berikut: 
1. Director 
Merupakan pendiri perusahaan, dalam menjalankan organisasi 
director berperan sebagai pengambil keputusan strategis organisasi. 
Sedangkan dalam kegiatan operasional, director juga mengawasi kegiatan 
operasi sehari-hari. 
2. Finance and Accounting Manager 
Sebagai manajer yang memimpin kegiatan keuangan dan akuntansi 
perusahaan seperti pencatatan, pelaporan, perpajakan dan kasir serta 
pengarsipan bukti transaksi.  
3. Finance and Accounting Supervisor 
Finance and Accounting manager dibantu oleh Finance and 





Tugas kunci dari Finance and Accounting Supervisor adalah mengawasi 
kegiatan sehari-hari pekerjaan bagian Accountigng and Finance Staff, serta 
mengarahkan dalam melaksanakan tugas serta mengawasi Praktikan selama 
PKL di PT Total Inpro Multitech. 
4. Finance and Accounting Staff 
Pada bagian inilah Praktikan ditempatkan selama menjalankan 
program PKL di PT Total Inpro Multitech sebagai Finance and Accounting 
Staff. Finance and Accounting Staff menjalankan fungsi dan tugas sebagai 
berikut: 
i. Membuat jurnal untuk setiap transaksi keuangan perusahaan disistem 
OpenERP hingga menghasilkan laporan keuangan, 
ii. Memvalidasi  invoice penjualan dan mengarsipkanya, 
iii. Menerima invoice pembelian dan mengarsipkannya, 
iv. Mencatat dan melakukan penagihan piutang kepada customer, 
v. Mencatat dan melakukan pembayaran utang kepada vendor sesuai 
dengan skedul yang dibuat, 
vi. Berperan sebagai kasir, dan 
vii. Peran lainnya yang berkaitan dengan kegiatan akuntansi dan keuangan 
perusahaan. 
5. Human Resource Development and General Affair Manager 
Berfungsi sebagai pengelola sumber manusia perusahaan, 
memastikan bahwa perusahaan telah dijalankan dengan baik oleh setiap 





6. Human Resources Development and General Affair Supervisor 
Tugas utama dari pemegang jabatan ini adalah membantu pelaksanaan 
tugas dari HRD and GA Manager, selain itu HRD and GA Supervisor juga 
mengatur keperluan dan kebutuhan sehari-hari perusahaan, seperti 
pelengkapan, P3K, penggajian dan ketenagakerjaan serta pengurusan 
legalitas dan sebagainya. 
7. Project Manajer 
Pada PT Total Inpro Multitech, Project manager membawahi dua 
divisi operasional yaitu IT dan Engineering. Kedua divisi ini dipimpin dan 
diarahkan untuk terus mengembangkan perusahaan dan melakukan 
perbaikan secara kontiniu dibidang jasa elektrikal dan automasi. Ia juga 
memastikan seluruh pekerjaaan diselesaikan tepat waktu sesuai dengan 
target yang telah ditentukan. 
8. Divisi Information and Technology 
Divisi ini berfungsi untuk mengembangkan produk-produk teknologi 
informasi yang dimiliki oleh perusahaan. Selain itu, divisi ini 
mengembangkan sistem yang dimiliki perusahaan. 
9. Divisi Engineering 
Divisi ini merupakan divisi yang menunjang kegiatan instalasi serta 
pelatihan untuk produk-produk yang dimiliki oleh perusahaan. 
10. Sales Manager 
Sales Manager memiliki fungsi dan tugas utama yaitu menjalankan 





memberikan target kepada setiap sales sesuai ketentuan yang ada. Dalam 
hal ini bagian sales terdiri atas dua bagian yaitu Sales Product dan Sales 
Sistem. Sales Product bertugas melakukan penjualan produk sedangkan 
Sales System bertugas memasarkan jasa dari PT Total Inpro Multitech. 
Selain membawahi dua jenis Sales diatas, Sales Manager juga membawahi 
Sales Branch. 
11. Sales Branch 
Dikarenakan perusahaan memiliki cabang, maka beberapa orang telah 
ditempatkan di cabang tersebut yang berguna untuk mengelola cabang yang 
ada tetapi hanya sebatas pada penjualan produk tanpa ada campur tangan 
pada bagian keuangan. 
12. Purchasing and Logistic Supervisor 
Peran dari bagian Purchasing and Logistics adalah melakukan 
pembelian produk dan kebutuhan lainnya tapi tidak kebutuhan yang 
sifatnya operasional.  
13. Purchasing Staff 
Bertugas melakukan pembelian barang ke supllier, mengarus jadwal 
stock opname dan juga menjaga persediaan tetap ada selama penjualan 
sangat tinggi. 
14. Warehouse Chief 
Bagian gudang dipegang oleh satu orang yang mengatur keluar masuknya 
barang dan memastikan barang dalam kondisi yang baik saat diterima 





C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum yang berjalan di PT Total Inpro Multitech adalah sebagai 
penyedia barang dan jasa yang berhubungan dengan teknologi informasi, 
diantaranya: 
1. Produk Teknologi dan Informasi 
PT Total Inpro Multitech menyediakan berbagai produk yang sesuai dengan 
kebutuhan klien mereka dibidang teknologi dan informasi. Klien mereka 
tidak hanya sector swasta namun juga sector public dengan berbagai bidang 
usaha. Perusahaan ini juga menjadi distributor untuk produk CCTV, 
perangkat jaringan, elektrikal, dan barang-barang automasi dari beberapa 
mitra yang telah memiliki kerjasama dengan perusahaan ini. 
 
2. Jasa Automasi dan Instalasi Jaringan 
PT Total Inpro Multitech tidak memisahkan jasa konsultan dan instalasi 
produk mereka kepada pihak ketiga. Perusahaan ini secara langsung 
memberikan jasa atas produk yang mereka jual, kecuali untuk beberapa 
produk ritel yang berhubungan dengan elektrikal. 
3. Jasa Pelatihan atau Training 
PT Total Inpro juga menyediakan jasa training untuk penggunaan alat-alat 
yang mereka jual dan sediakan dalam jasa instalasi jaringan. Training ini 
biasanya untuk para teknisi muda di perguruan tinggi yang memiliki jurusan 
teknik elektro. Selain itu, jasa training ini juga diperuntukkan bagi teknisi 





A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Total Inpro 
Multitech, praktikan ditempatkan di bagian Finance and Accounting 
perusahaan. Bagian ini bertanggung jawab dalam bidang keuangan dan 
akuntansi seperti pencatatan transaksi keuangan, pelaporan keuangan, 
pengurusan dan pelaporan pajak, kasir dan pengarsipan bukti transaksi. 
Bagian Finance and Accounting dipimpin oleh seorang finance and 
acoounting manager yang bernama Bapak Yonathan Agustine yang memiliki 
tugas dan tanggung jawab dalam hal pengambilan keputusan keuangan 
perusahaan dan pengawasan terhadap kegiatan keuangan dan akuntansi secara 
keseluruhan di PT Total Inpro Multitech. Selanjutnya, dibawah manager ada 
seorang finance and accounting supervisor yang bernama Ibu Fitri Kusumawati 
yang melaksanakan tugas sebagai pengawas dan pemberi arahan langsung 
dilapangan terhadap kegiatan tim Finance and Accounting, supervisor juga 
berfungsi melaporkan bagaimana kondisi keuangan perusahaan kepada 
manager dan director. Selain itu, hal-hal seperti memvalidasi invoice penjualan 
dan pembelian serta melaksanakan kegiatan sehari-hari di perusahaan yang 
berkaitan dengan keuangan dan akuntansi. Selama melaksanakan PKL di 
perusahaan, finance and accounting supervisor yang telah memberikan 





membawahi 3 orang  finance and accounting staff yang bernama lengkap Wuri 
Rahayu, Nia Agustina dan Wulan Indrianingsih yang bertugas menjalankan 
fungsi pencatatan akuntansi perusahaan dan melaksanakan kegiatan sehari-hari 
yang berhubungan dengan akuntansi dan keuangan. 
Selama berada di PT Total Inpro Multitech dengan status sebagai pegawai 
magang, praktikan telah diberikan tugas yang bersifat kontinu, sehingga 
praktikan diminta untuk memahami alur pekerjaan dan dokumen yang 
digunakan selama melaksanakan tugas di PT Total Inpro Multitech. Praktikan 
dituntut untuk teliti dan melaksanakan setiap tugas yang diberikan selama 
pelaksaan PKL dengan baik. 
Berikut tugas-tugas yang telah diberikan selama melaksanakan Program 
PKL kepada Praktikan: 
1. Melakukan rekonsiliasi rekening bank perusahaan; 
2. Membuat jurnal biaya dan merevisi jurnal biaya yang sudah ada pada 
sistem OpenERP; 
3. Melakukan rekonsiliasi PPN Masukan dan PPN Keluaran perusahaan; 
4. Merekam data PPN Masukan perusahaan ke sistem E-Faktur; dan 
5. Melakukan pengarsipan invoice pembelian dan penjualan perusahaan. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama pelaksanaan program PKL di PT Total Inpro Multitech Praktikan 
dituntut untuk memahami alur kerja dan dokumen pendukung yang berkaitan 
dengan tugas yang diberikan kepada Praktikan. Selain itu, praktikan dituntut 





diberikan serta teliti dengan setiap hal yang berkaitan dengan penugasan 
tersebut. 
Praktikan memulai pelaksanaan PKL di PT Total Inpro Multitech pada 
Senin, 9 Juli 2018 sampai dengan Jumat, 14 September 2018. Pada hari pertama 
masuk di PT Total Inpro Multitech, Praktikan menemui Ibu Masita Suci 
Ramadani selaku supervisor HRD and GA. Praktikan mendapatkan perkenalan 
mengenai bidang-bidang yang ada diperusahaan. Selain itu, Praktikan juga 
diperkenalkan kepada seluruh jajaran yang bekerja di perusahaan tersebut. 
Praktikan juga diberikan pengarahan mengenai waktu kedatangan, waktu 
istirahat, waktu pulang, pengisian dan penyerahan kertas kerja harian, 
perekaman sidik jari diakses pintu masuk dan kode karyawan yang digunakan 
praktikan ketika melakukan perekaman sidik jari dan kegiatan administrasi 
lainnya. Setelah sosialisasi singkat, praktikan diantarkan ke bagian Finance and 
Accounting di lantai 3. 
Selanjutnya, Praktikan menemui Wulan selaku Finance and Accounting 
staff untuk mendapat pengarahan tugas dan pekerjaan yang akan dilakukan pada 
hari pertama. Sementara itu Finance and Accounting Supervisor berhalangan 
hadir pada hari tersebut, sehingga beliau memberikan arahan penugasan di hari 
kedua pelaksanaan PKL. Sebelum diberikan tugas, Praktikan diberikan arahan 
mengenai sistem yang akan dipakai yaitu OpenERP untuk pencatatan keuangan 
perusahaan. Setiap praktikan akan melakukan tugas baru, Finance and 





Selama kurang lebih 47 hari Praktikan melaksanakan program PKL, 
Praktikan sering kali menggunakan Aplikasi Microsoft Office Excel dan sistem 
OpenERP. Microsoft Office Excel adalah sebuah aplikasi yang berbasis 
spreadsheet yang dibuat dan didistribusikan oleh Microsoft Corporation yang 
memiliki fitur kalkulasi dan pembuatan grafik serta pengolahan angka dengan 
menggunakan rumus-rumus tertentu. Sedangkan sistem OpenERP merupakan 
sebuah sistem pengolah database perusahaan yang sifatnya opensources terdiri 
atas manajemen sistem penjualan, persediaan barang, dana manusia dan asset.  
Dengan menggunakan sistem dan program tersebut, Praktikan telah 
diberikan tugas sebagai berikut berserta rinciannya: 
1. Melakukan rekonsiliasi rekening bank perusahaan 
Salah satu tugas inti yang dihasilkan oleh bagian Finance and 
Accounting adalah laporan keuangan yang digunakan untuk mengambil 
keputusan. Sayangnya dalam pelaksanaan alur transaksi dari pembuatan 
sebuah laporan keuangan terdapat beberapa hal yang sering kali ditemui 
yakni, ketidaksamaan antara transaksi yang tercatat di sistem dengan yang 
transaksi yang yang tercatat oleh bank di rekening koran perusahaan. Untuk 
itu perlu dilakukan rekonsiliasi rekening bank yang bertujuan untuk 
mengecek ketelitian pencatatan kas di perusahaan dengan yang tercatat di 
rekening koran perusahaan. Selain itu, rekonsiliasi bank juga berguna untuk 
membuktikan bahwa semua transaksi kas dan pencatatannya telah 
dilakukan dengan benar. Rekonsiliasi bank sendiri merupakan pembuatan 





perusahaan dengan yang dicatat oleh bank dalam rekening koran beserta 
keterangan yang ditemui mengapa perbedaan tersebut bisa terjadi. Praktikan 
diminta untuk merekonsiliasi rekening perusahaan sebanyak 9 rekening 
dimulai dari periode Januari 2018 hingga Agustus 2018 baik dalam satuan 
mata uang Rupiah, Dollar AS, maupun Euro. Selain itu Praktikan juga 
diminta merekonsiliasi rekening perusahaan 2017 dikarenakan beberapa 
transaksi masih dalam bentuk suspense dan baru dilakukan pembenaran 
pada tahun 2018. Praktikan menggunakan Microsft Excel untuk melakukan 
rekonsiliasi  secara manual. Hasil kerja Praktikan dapat dilihat pada 
Lampiran 8. 
Dokumen yang digunakan oleh Praktikan dalam melakukan 
rekonsiliasi rekening bank perusahaan diunduh pada sistem OpenERP dan 
rekening koran yang dikirimkan bank kepada perusahaan dalam bentuk 
hardcopy. Sedangkan langkah yang dilakukan Praktikan dalam 
merekonsiliasi rekening bank perusahaan adalah sebagai berikut: 
a) Praktikan memulai log in ke data base perusahaan melalui sistem 
OpenERP dengan memasukkan user name dan password, apabila log in 
berhasil, maka akan muncul tampilan inbox pada layar monitor; 
b) Langkah selanjutnya adalah memilih menu button Accounting. Setelah 
menu accounting, Praktikan scroll sub menu disisi kiri untuk 
menemukan sub menu Legal Report, lalu klik pada sub menu tersebut 
dan temukan pilihan Accounting Report, setelah klik pada pilihan 





c) Selanjutnya, Praktikan memilih nama perusahaan pada Chart of 
Account dengan Nama PT Total Inpro Multitech, dengan Fiscal Year 
2018, jika Praktikan akan melakukan rekonsiliasi pada bank dengan 
kurs non Rupiah maka  harus menceklis pilihan With Currency. Tidak 
lupa Praktikan untuk mengisi rentang waktu laporan yang dibutuhkan, 
pada bagian Start Date dan End Date; 
d) Setelah memastikan semua data diisi dengan benar maka Praktikan akan 
mengklik Excel Report untuk mengunduh laporan keuangan dalam 
format .xls pada database perusahaan OpenERP; 
e) Setelah mengunduh General Ledger, Praktikan menggunakan menu sort 
di Microsoft Excel untuk mensortir general ledger yang dibutuhkan. 
Praktikan memilih akun-akun rekening bank perusahaan. Selama 
program PKL berlangsung, Praktikan telah merekonsiliasi 9 rekening 
bank perusahaan; 
f) Selanjutnya, Praktikan akan melakukan pencocokan dengan rekening 
koran yang telah dikirimkan pihak bank ke perusahaan dalam bentuk 
hardcopy. Apabila terdapat kesalahan atau perbedaan angka, maka 
Praktikan akan menggunakan tools highlighter dan font color merah 
untuk memperbaiki kesalahan angka serta memberikan selipan catatan 
disebelah sisi saldo pada row transaksi yang tercatat di akun rekening 
koran tersebut. Sedangkan untuk transaksi yang belum tercatata maka 
praktikan akan menambahkan menggunakan tools add new row, lalu 





g) Setelah semua rekening selesai di rekonsiliasi, Praktikan akan 
melaporkan hasil pekerjaan Praktikan kepada Finance and Accounting 
Supervisor; 
h) Jika semua hasil pekerjaan Praktikan telah di periksa oleh supervisor, 
maka Praktikan akan diminta untuk memperbaiki kesalahan pencatatan 
pada akun biaya dan membuat jurnal untuk akun biaya yang belum 
tercatat pada sistem OpenERP; 
i) Apabila terdapat kesalahan angka atau tanggal pada transaksi yang telah 
tercatat, maka Praktikan akan log in ke database perusahaan OpenERP 
dengan menggunakan user name dan password; 
j) Setelah berhasil log in, Praktikan akan memilih menu Accounting untuk 
selanjutnya memilih sub menu Journal Entries, 
k) Jika sudah berada di sub menu Journal Entries, maka hal selanjutnya 
yang akan dilakukan adalah memasukkan nomor referensi transaksi 
yang didapat dari kolom Sources No. di file rekonsiliasi rekening 
perusahaan. Sebelum melakukan perubahan untuk setiap akun transaksi, 
pastikan bahwa Finance and Accounting Supervisor telah memberikan 
izin kepada pemegang username yang log in disistem untuk mengubah 
transaksi yang telah tercatat. 
l) Apabila  transaksi dengan Sources No. yang dimaksud muncul, maka 
klik transaksi tersebut. Setelah itu, klik menu cancel kemudian klik edit, 





Sedangkan untuk pencatatan ganda, setelah menu cancel kemudian klik 
more dan pilih delete; 
m) Jika Praktikan telah memperbaiki kesalahan pencatatan, maka untuk 
menyimpan hasil perbaikan klik menu save, lalu post untuk memastikan 
transaksi telah tercatat kembali di general ledger; 
n) Praktikan hanya melakukan perbaikan  pada jurnal biaya sedangkan 
untuk kesalahan pencatatan selain itu akan dikerjakan oleh Finance and 
Accounting Staff yang memiliki tanggaung jawab terhadap akun 
tersebut. 
o) Setelah seluruh Finance and Accounting Staff melakukan perbaikan 
terhadap pencatatan selain jurnal biaya, maka Praktikan akan 
melakukan rekonsiliasi tahap dua dimulai dari tahapan a) sampai hasil 
laporan keuangan di sistem OpenERP sesuai dengan rekening koran 
perusahaan. 
Dokumen yang dihasilkan dari kegiatan rekonsiliasi rekening adalah berupa 
laporan rekonsiliasi yang dilaporkan kepada Finance and Accounting 
Supervisor dalam format .xls. 
2. Membuat jurnal biaya dan merevisi jurnal biaya yang sudah ada pada 
sistem OpenERP 
Tugas utama bagian Finance and Accounting adalah melakukan 
pencatatan transaksi keuangan hingga menghasilkan laporan keuangan yang 
dibutuhkan untuk pengambilan keputusan oleh manajemen. Pada PT Total 





transaksi melalui sistem OpenERP dengan mengumpulkan bukti transaksi 
berupa invoice penjualan, invoice pembelian, rekening bank perusahan , 
nota dari transaksi reimbursement karyawan dan bukti transaksi lainnya. 
Salah satu transaksi yang harus dijurnal adalah pencatatan atas biaya yang 
telah dikeluarkan perusahaan yaitu biaya non operasional. Selama program 
PKL, Praktikan sudah melakukan penjurnalan terhadap transaksi biaya 
sebagai berikut: biaya administrasi bank, biaya pengangkutan, biaya tenaga 
magang, biaya transportasi dan biaya kantor lainnya. Setiap kali selesai 
melakukan rekonsiliasi, Praktikan diminta untuk melakukan penjurnalan 
atas biaya yang belum tercatat diatas. Namun Praktikan lebih sering 
melakukan pencatatan atas biaya administrasi bank, biaya tenaga magang 
dan biaya kantor lainnnya. Hasil kerja Praktikan dapat dilihat dari pada 
Lampiran 9. 
Dapat diilustrasikan dengan kasus bahwa setiap bulan perusahaan 
dengan otomatis akan mengeluarkan biaya administrasi bank. Hal ini tertera 
di mutasi rekening bank miliki perusahaan bahwa pada tanggal tertentu 
bank telah melakukan pemotongan saldo terhadap rekening perusahaan. 
Misalnya pada tanggal 17 Agustus 2018, rekening BCA miliki PT Total 
Inpro Multitech mencatat adanya transaksi di kolom debet yang menyatakan 
uang keluar dari rekening. Tertera nominal Rp15.000,00 untuk transaksi 
biaya tersebut. Maka, Praktikan akan memulai menjurnal transaksi tersebut 







a) Praktikan memulai log in ke database perusahaan menggunakan 
username dan password, ketika telah berhasil log in, maka akan 
muncul tampilan inbox; 
b) Selanjutnya diminta untuk masuk ke menu Accounting dengan cara 
klik. Lalu jika sudah, maka scroll up untuk menemukan sub menu 
Jounal Entries lalu klik create; 
c) Untuk memastikan penjurnalan dilakukan sesuai dengan transaksi yang 
telah terjadi, maka silahkan memilih akun bank apa yang digunakan 
untuk melakukan pembayaran biaya tersebut pada kolom Journal. 
Sesuai dengan ilustrasi, maka Praktikan akan memilih BCA dengan 
kode “BCA 5340550554 (IDR)”; 
d) Selanjutnya Praktikan akan memilih transaction period sesuai dengan 
bulan fiskal transaksi yaitu “08/2018” dan mengisi transaction date 
sesuai dengan tanggal yang tercatat pada bukti transaksi. Lalu 
Praktikan akan mengisi kolom dengan mengklik Add An Item untuk 
memasukkan isi transaksi. Kolom name akan diisi dengan keterangan 
transaksi contoh “Biaya Administrasi September 2018”. Pada kolom 
account, Praktikan akan memilih jurnal “Biaya Administrasi Bank” 
sebagai beban yang dikeluarkan. Dikarenakan akun biaya berada disisi 
debit maka Praktikan memasukkan jumlah nominal transaksi pada 





e) Untuk melihat transaksi yang telah dibuat, maka klik save, jika sudah 
benar, maka Praktikan akan mengklik post agar transaksi tercatat di 
sistem dan telah ada di general ledger. 
Hasil dari kegiatan yang Praktikan ini berupa jurnal transaksi yang 
telah ada dalam sistem OpenERP milik PT Total Inpro Multitech. 
3. Merekonsiliasi PPN Keluaran dan PPN Masukan perusahaan 
PT Total Inpro Multitech melakukan transaksi pembelian dan 
penjualan barang yang dikenakan pajak. Kewajiban pajak yang ditimbulkan 
dari transaski ini adalah PPN Masukan dan PPN Keluaran. PPN Masukan 
adalah pajak yang wajib dikenakan kepada Pengusaha Kena Pajak ketika 
melakukan pembelian produk dari Pengusaha Kena Pajak, sedangkan PPN 
Keluaran adalah pajak yang dipungut ketika Pengusaha Kena Pajak menjual 
produknya.1 Disamping melakukan rekonsiliasi pada rekening bank 
perusahaan, Praktikan juga melakukan rekonsiliasi PPN yang bertujuan 
untuk menyamakan PPN yang telah perusahaan masukkan di sistem pada 
invoice penjualan maupun data vendor dengan PPN yang telah dilaporkan 
di sistem E-Faktur. 
Praktikan melakukan rekonsiliasi PPN Masukan dan PPN Keluaran 
menggunakan data masukan berupa general ledger dari sistem di OpenERP 
dan data PPN yang telah dilaporkan di E-Faktur dari Finance and 
Accounting Staff. Praktikan menggunakan Microsoft Excel sebagai media 
                                                          





pengolah data tersebut. Hasil kerja dari kegiatan ini dapat dilihat pada 
Lampiran 10. 
Baik rekonsiliasi PPN Masukan maupun PPN Keluaran memiliki 
langkah yang sama, yang menjadi pembedanya adalah data masukan yang 
digunakan. Berikut penjabaran dari langkah-langkah merekonsiliasi PPN 
Masukan dan PPN Keluaran; 
a) Praktikan akan log in terlebih dahulu di database perusahaan OpenERP 
dengan menggunakan username dan password, jika telah berhasil log in 
maka akan muncul tampilan inbox; 
b) Selanjutnya Praktikan akan menuju menu Accounting dan memilih sub 
menu Legal Report. Pada sub menu ini Praktikan akan memilih 
Accounting Report dengan sub pilihan General Ledger; 
c) Setelah muncul dialog box Praktikan akan memilih Chart of Account 
dan Fiscal Year  untuk tahun yang akan direkonsiliasi dan mengisi 
rentang waktu yang dibutuhkan untuk merekonsiliasi PPN pada bagian 
Start Date dan End Date; 
d) Jika seluruh data yang dimasukkan sudah benar, maka Praktikan akan 
mengunduh laporan keuangan dalam bentuk Excel Report; 
e) Ketika general ledger yang telah diunduh dan telah disortir 
menggunakan fitur sort sehingga menghasilkan data PPN Masukan atau 
PPN Keluaran perbulan, maka selanjutnya adalah menggunakan pivot 
tabel untuk mengurutkan nominal dari PPN Masukan atau Keluaran 





f) Selajutnya, Praktikan akan menyalin data PPN Masukan atau Keluaran 
yang didapatkan dari Finance and Accounting staff pada worksheet yang 
sama dengan data PPN dari sistem; 
g) Praktikan akan mulai mengoreksi, apabila terdapat perbedaan antara 
PPN yang telah tercatat di sistem dan PPN yang telah tercatat di E-
Faktur, maka praktikan akan menandai dengan font color atau highlight; 
h) Praktikan diminta untuk menganalisa apabila terdapat PPN yang tidak 
tercatat di sistem, tetapi ada di E-Faktur, lalu Praktikan akan memberi 
keterangan pada perbedaan pencatatan tersebut; 
i) Hasil dari kegiatan merekonsiliasi PPN ini selanjutnya Praktikan 
berikan kepada Finance and Accounting supervisor untuk diperiksa dan 
dianalisa lebih lanjut; 
Dokumen keluaran yang dihasilkan dari kegiatan ini adalah laporan 
hasil rekonsiliasi PPN Keluaran dan PPN Masukan dalam format .xls yang 
dilaporkan kepada Finance and Accounting supervisor. 
4. Merekam data PPN Masukan perusahaan ke sistem E-Faktur 
Sebagai pengusaha kena pajak, PT Total Inpro Multitech melakukan 
setiap transaksi pembelian produk selalu dikenakan PPN sebesar 10%. PPN 
yang dikenakan kepada PT Total Inpro merupakan bentuk PPN Masukan 
yang dipungut karena membeli barang kena pajak dari Pengusaha Kena 
Pajak. Pada kegiatan ini, Praktikan diminta untuk merekam data pajak 
masukan yang telah dipungut oleh vendor dengan menggunakan data 





pembelian. Tujuan dari kegiatan ini adalah melaporkan PPN yang telah 
dibayarkan oleh perusahaan atas pembelian barang kena pajak. 
Praktikan menggunakan sistem E-Faktur untuk melaporkan pajak 
masukan yang telah dipungut oleh vendor. Praktikan menggunakan faktur 
pajak dari vendor sebagai dokumen masukan disertai invoice pembelian 
barang kena pajak. Berikut langkah memasukkan data tersebut: 
a) Praktikan menerima rekapitulasi bundelan dokumen pembelian yang 
telah dikirimkan ke kantor dari Finance and Accounting Staff berupa 
hardcopy yang terdiri atas dokumen Purchase Order, Invoice, dan 
faktur pajak; 
b) Selanjutnya Praktikan membuka sistem E-Faktur milik PT Total Inpro 
Multitech dan log in menggunakan Nama user dan password milik 
perusahaan. Lalu Praktikan akan memilih menu Faktur dengan sub 
menu Pajak Masukan dan memilih Administrasi Faktur, selanjutnya 
memilih Rekam Faktur pajak masukan; 
c) Ketika muncul form Rekam Faktur, maka Praktikan akan memasukan 
data nomor faktur pajak vendor yang bisa dilihat dari kolom “Kode dan 
Nomor Seri Faktur Pajak, NPWP Lawan Transaksi yang diisi dengan 
NPWP vendor yang tertera di faktur pajak, sedangkan Lawan Transaksi 
diisi dengan nama vendor yang melakukan pemungutan PPN, Tanggal 
Faktur diisi dengan tanggal faktur tersebut diterbitkan, Masa Pajak diisi 
dengan bulan faktur tersebut diterbitkan dengan tahun pajak sesuai 





maka pilih Ya dan Tidak jika tidak dapat dikreditkan, Jumlah DPP diisi 
dengan total harga barang yang dibeli, total harga ini tertera di faktur 
pajak sebelum dikenakan PPN, sedangkan untuk Jumlah PPN akan 
otomatis terhitung ketika DPP dimasukkan, jika angka terakhir tidak 
sama dengan difaktur maka harus disamakan dengan memasukkan 
secara manual, karena perusahaan ini tidak melakukan pembelian 
terhadap barang mewah maka, PPnBM nya diisi Rp0,00. 
Untuk memahami alur kerja ini, maka berikut Praktikan akan 
memberika contoh faktur pajak atas pembelian barang kena pajak miliki 
PT Total Inpro Multitech beserta data yang akan dimasukkan kedalam 
aplikasi E-Faktur. 
 
Gambar III. 1 Faktur Pajak atas Pembelian Barang Kena Pajak 
Sumber: Database PT Total Inpro Multitech 
Hasil dari pekerjaan Praktikan dapat dilihat pada Lampiran 11. 
Nomor Faktur 









d)  Setelah semua format terisi, Praktikan akan memastikan semua data 
yang diinput benar dan sesuai dengan faktur pajak. Jika sudah, maka 
untuk menyimpan hasil masukan dengan mengklik Simpan, ini secara 
langsung membuka form Pajak Masukan yang baru; 
e) Setelah seluruh data dimasukkan dan disimpan, Praktikan akan 
melakukan unggah faktur dengan mengklik pilihan Upload Faktur, 
unggah faktur akan berjalan jika sistem sudah dibuka oleh Finance and 
Accounting supervisor. 
Hasil dari kegiatan ini berupa pelaporan PPN Masukan di sistem pajak 
milik PT Total Inpro Multitech. 
5. Melakukan pengarsipan Invoice Penjualan dan Pembelian perusahaan 
Invoice merupakan bukti dari pembelian atau penjualan yang 
digunakan sebagai bukti untuk melakukan pembayaran utang dan penagihan 
piutang. PT Total Inpro Multitech memiliki aturan dalam pengarispan 
dokumen, bahwa dokumen tidak hanya diarsipkan secara hardcopy namun 
juga dalam bentuk softcopy. Tujuannya agar ketika dokumen tersebut 
dibutuhkan, pihak yang membutuhkan akan mudah mencari dokumen 
tersebut. Invoice Penjualan dan Pembelian dapat dilihat pada Lampiran 12. 
Dalam melakukan aktivitas ini, Praktikan menggunakan dokumen 
masukan berupa invoice Penjualan dan Pembelian yang Praktikan dapatkan 
dari warehouse. Berikut adalah langkah Praktikan dalam mengarsipkan 





a) Praktikan menerima dokumen dari warehouse berupa bukti keluar 
masuk barang; 
b) Ketika diterima, Praktikan harus mengecek seluruh invoice dalam 
kondisi lengkap. Untuk invoice  Penjualan terdiri atas invoice Penjualan, 
lembar delivery order, dan bukti keluar barang, kecuali untuk kasus 
tertentu seperti ada invoice yang direvisi atau penjualan jasa yang tidak 
membutuhkan bukti barang keluar, sedangkan untuk invoice Pembelian 
terdiri atas invoice Pembelian, lembar purchase order, faktur pajak dan 
lembar barang masuk; 
c) Selanjutnya Praktikan akan memindai invoice tersebut; 
d) File yang telah berisi invoice akan Praktikan unggah di database 
perusahaan dan dilampirkan di sistem OpenERP; 
e) Terakhir Praktikan akan menyusun hardcopy dari invoice tersebut di 
tempat yang telah ditentukan. 
Hasil dari kegiatan ini adalah invoice dalam bentuk softcopy telah 
diarsipkan pada database perusahaan dan sistem OpenERP, sedangkan 
untuk hardcopy nya telah disimpan secara rapi pada tempat yang telah 
ditentukan. 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama Praktikan melaksanakan program PKL di PT Total Inpro 
Multitech pada bagian Finance and Accounting,  Praktikan telah menemukan 





yang diberikan kepada Praktikan. Kendala tersebut berasal dari kelalaian 
manusia dan kelemahan yang dimilki oleh sistem perusahaan. 
Adapun kendala tersebut telah dirincikan sebagai berikut: 
1. Beberapa karyawan kurang memahami dengan baik Standar Operating 
Procedure yang dimiliki bagian Finance and Accounting sehingga beberapa 
pencatatan transaksi dikenali masuk ke jurnal yang salah; 
2. Proses pencatatan keuangan untuk perusahaan yang berbeda dilakukan oleh 
orang yang sama sehingga terkadang Praktikan melakukan log-in ke 
database yang salah; dan 
3. Terdapat istilah-istilah yang digunakan perusahaan belum familiar bagi 
Praktikan. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala yang Praktikan hadapi dapat diminimalisir agar pekerjaan yang 
diberikan kepada Praktikan dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu, 
dengan langkah-langkah sebagai berikut: 
1. Menjaga komunikasi dan meminta bimbingan kepada Finance and 
Accounting Supervisor, serta mengonfirmasi apakah pekerjaan yang 
Praktikan kerjakan sudah sesuai; 
2. Selalu teliti dalam melakukan pekerjaan dan memastikan Praktikan log-in 
ke database yang benar; dan 
3. Bertanya dan mencatat serta mengingat istilah-istilah yang baru diketahui 
Praktikan serta langkah-langkah yang harus dilakukan dalam menyelesai-






Setelah melaksanakan program PKL di PT Total Inpro Multitech selama 
kurang lebih empat puluh tujuh hari, Praktikan telah mendapatkan pengetahuan 
dan ilmu baru mengenai bidang akuntansi yang tidak Praktikan dapatkan selama 
dibangku perkuliahan serta disiplin, etika, dan tanggung jawab. Ilmu dan 
pengalaman tersebut akan sangat berguna ketika Praktikan memasuki dunia 
kerja nanti, khususnya akuntansi untuk perusahaan dagang. 
Dari pelaksanaan program PKL ini, maka Praktikan dapat menarik 
kesimpulan sebagai berikut: 
1. Praktikan telah melakukan rekonsiliasi rekening bank perusahaan yang 
bertujuan agar kas perusahaan yang tercatat di bank dengan kas yang 
tercatat di sistem memiliki nominal dan transaksi yang sama atau balance; 
2. Praktikan telah melakukan pencatatan transaksi biaya yang belum tercatat 
di sistem OpenERP milik perusahaan dan merevisi pencatatan jurnal biaya 
yang tidak sesuai dengan rekening koran atau terjadi pencatatan ganda 
terhadap jurnal biaya tersebut; 
3. Praktikan telah melakukan rekonsiliasi PPN Masukan dan PPN Keluaran 
yang bertujuan agar tidak adanya kekurangan pelaporan atas PPN yang 






4. Praktikan telah melakukan perekaman data-data atas PPN Masukan yang 
dipungut oleh vendor menggunakan sistem aplikasi E-Faktur; dan 
5. Praktikan telah melakukan pengarsipan invoice pembelian dan penjualan 
sesuai dengan tempat yang telah ditentukan serta melampirkan invoice 
penjualan di sistem. 
B. Saran-saran 
Berdasarkan program PKL yang telah dilakukan, Praktikan menyadari 
bahwa terdapat banyak kekurangan dalam pelaksanaannya. Oleh karena itu, 
Praktikan memberikan saran yang diharapakan dapat menghasilkan perbaikan 
untuk pihak-pihak yang bersangkutan, diantaranya Praktikan yang akan 
melaksanakan program PKL,  bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta, dan untuk PT Total Inpro Multitech. 
Saran-saran tersebut telah dijabarkan sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan yang akan melaksanakan program PKL 
a) Praktikan harus mempersiapkan tempat untuk program PKL jauh-jauh 
hari sebelum PKL dilaksanakan; 
b) Praktikan diharapkan bersungguh-sungguh dalam menerima ilmu 
akuntansi di bangku perkuliahan dan memperluas pengetahuan karena 
institusi yang baru berkembang sangat membutuhkan saran yang baik 
dari Praktikan mengenai praktik akuntansi di perusahaan; 
c) Praktikan diharapkan telah mempelajari lebih lanjut mengenai institusi 
tempat Praktikan akan melaksanakan program PKL termasuk mengenai 





d) Praktikan harus lebih gesit dan cekatan dalam mencari informasi 
mengenai pelaksanaan program PKL baik melalui mahasiswa lain 
maupun senior yang telah melaksanakan program PKL agar memiliki 
kesiapan yang matang dalam menghadapi realita dan tantangan di dunia 
kerja; dan  
e) Praktikan diharapkan senantiasa menjaga nama baik almamater 
Universitas Negeri Jakarta selama melaksanakan program PKL. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Baik pengarahan dan pelepasan program PKL telah dibekali oleh dosen 
pembimbing dan surat pengantar agar program PKL dilaksanakan 
secara resmi dan jelas untuk mengikat antara Fakultas Ekonomi dan 
institusi tempat pelaksanaan program PKL; 
b) Program PKL bisa memiliki waktu pelaksanaan minimal 3 bulan karena 
sulitnya menemukan institusi yang mau menerima Praktikan untuk 
program PKL; 
 
3. Bagi PT Total Inpro Multitech 
a) Demi meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja  perusahaan, perlu 
penambahan sumber daya manusia di bagian Finance and Accounting, 
mengingat  jumlah perushaaan yang dikelola cukup banyak; 
b) Sebaiknya pencatatan transaksi perusahaan yang berbeda tidak 






c) Sebaiknya akun untuk biaya operasional kantor dijabarkan lagi, karena 
masih banyak transaksi yang sifatnya biaya pengangkutan dan 
pengiriman barang masih dicatat sebagai biaya operasional kantor; 
d) Sebaiknya setiap bulan akun suspense sudah diselesaikan beriringan 
dengan pelaksanaan rekonsiliasi rekening bank perusahaan; 
e) Sebaiknya setiap pegawai Finance and Accounting telah memahami 
tugas keseluruhan bagian Finance and Accounting tidak hanya sebatas 
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Lampiran 8 Melakukan Rekonsiliasi Rekening Bank Perusahaan
 
1. Log in ke data base perusahaan menggunakan username dan password 
 






3. Unduh laporan keuangan pada sistem OpenERP dalam format .xls untuk 
secara manual direkonsiliasi secara manual dengan rekening koran perusahaan 
dengan menggunakan aplikasi Microsoft Excel. 
 







 Diisi dengan 
nama perusahaan Diisi dengan Periode 
Laporan Keuangan 
Diklik untuk mengunduh 






5. Rekonsiliasi rekening bank pada Microsoft Excel. Pada akun yang mengalami 
kesalahan pencatatan atau belum tercatat di sistem OpenERP ditandai dengan 
menggunakan fitur fontcolor dan highlight. Untuk beberapa kesalahan catat 







Lampiran 9 Pembuatan Jurnal Biaya pada sistem OpenERP
 
Setelah berhasil log in ke sistem OpenERP, pilih menu Accounting, selanjutnya 
submenu Journal Entries. Lalu klik Create untuk memulai membuat jurnal biaya. 
 
Tampilan ketika jurnal telah dibuat dan telah tercatat di General Ledger. 
Diisi dengan sumber rekening 
untuk pembayaran biaya Diisi dengan tanggal 




Diisi dengan akun 
yang didebit 
Diisi dengan bulan 







Lampiran 10 Rekonsiliasi PPN Masukan dan Keluaran Perusahaan
 
1. Dokumen hasil rekapitulasi PPN di sistem E-Faktur yang telah direkapitulasi 
oleh Finance and Accounting Staff. 
 
2. Hasil rekonsiliasi PPN Masukan perusahaan. PPN yang tidak terekam diberi 





Lampiran 11 Merekam Data PPN Masukan Perusahaan di sistem E-Faktur 
 
1. Tampilan setelah berhasil log in  ke sistem E-Faktur 
 
2. Memilih menu Faktur, selanjutnya sub menu Pajak Masukan, dan Administrasi 
Faktur. Format akan ditampilkan ketika Rekam Faktur diklik. 
Diisi dengan nomor 
yang tercantum di 
faktur 
Diisi dengan NPWP 
perusahaan vendor 
Diisi dengan nama 
perusahaan vendor 
Diisi dengan tahun  
saat faktur diterbitkan 
Diisi dengan bulan 
saat faktur diterbitkan 
Diisi dengan harga 
barang kena pajak 
Diisi dengan besar 










3. Format Rekam Faktur di save dan telah tercatat di sistem E-Faktur. Selanjutnya 
di unggah dengan menklik Upload Faktur. 
 







Lampiran 12 Melampirkan Invoice pada Sistem OpenERP 
 
1. Setelah berhasil log in ke sistem OpenERP, pilih menu Accounting dengan sub 
menu Cutomer Invoices. 
 







3. Unggah invoice setelah dipindai pada kolom Attachment. 
 





















Lampiran 13 Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL 
 
